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AYUDANTE EJECUTIVO(A)

Concepto de la Clase

Trabajo profesional y ejecutivo de alta responsabilidad y complejidad que
requiere de conocimientos variados desempefidndose con el(la) Ayudante Principal
del(de la) Secretario(a) del Departamento de la Familia.

El(la) ocupante del puesto asignado a esta clase asiste al(a la) Secretario(a)
del Departamento en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de todas
las actividades y funcionamiento administrativo en la Oficina Propia del(de /la)
Secretario(a). El cargo incluye la colaboracion, supervision y evaluacion con su
superior jerdrquico de las encomiendas o proyectos especiales asignados a los(a las)
Ayudantes Especiales adscritos al Secretariado y participa en la formulacion de
politica publica del Departamento de la Familia. La delegacion de funciones o
encomiendas especiales requiere que exista un alto grado de confianza personal, ya
que debe manejar asuntos delicados y confidenciales. Ejerce sus funciones con
considerable iniciativa e independencia de criterio dentro de los pardmetros
estatutorios, normativos y procesales establecidos y en armonia con las directrices
que le imparte la autoridad nominadora. Recibe instrucciones de trabajo generales
y la revision se efectua a base de los resultados, por medio de informes y en

reuniones con el(la) Secretario(a).

E jemplos de Trabajo

Colaborar en la planificacion, coordinacion, direccidn, supervision y evaluacion
de todas las actividades y funcionamiento administrativo que se desarrollan en la
Oficina Propia del(de /a) Secretario(a) del Departamento de la Familia.

Participar y asesorar al(a la) Secretario(a) en la formulacion de politica
publica, normas, estructura organizacional; entre otros, en lo relacionado a los
servicios que presta el Departamento a través sus componentes.

Llevar a cabo encomiendas sobre asuntos de alta complejidad que requieren
un alto grado de confidencialidad.
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Colaborar con su supervisor(a) en la coordinacidn, supervisin y evaluacion de
las encomiendas o proyectos especiales asignados a los(a las) Ayudantes Especiales
del Secretariado del Departamento de la Familia.

Es responsable de evaluar y recomendar al(a la) Secretario(a) el desembolso
de donativos de los fondos discrecionales asignados a la autoridad nominadora.

Preparar entre otros, informes, correspondencia y otros similares para la
firma del(de la) Secretario(a).

Representar al(a la) Secretario(a) en reuniones, seminarios y cualquier otra
actividad que le sea delegada por éste(a).

En virtud de las disposiciones de la Seccidn 5.4 del Reglamento de Personal,
Area Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos el concepto de clase que
antecede, el cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de

Confianza del Departamento de la Familia.

Clase de nueva creacion efectivo el JUN | b 2y
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